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มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

 

 

 

 



ค าน า 
 

ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ ได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ 
จะสามารถใช้เป็นเครื ่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน  และบรรลุ
วัตถุประสงคข์องหน่วยงานตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 
 

 

 

ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 
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บทน ำ 
 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี  
ในการ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ" 
โดยมุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพื่อเป็นก าลัง
ส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์ 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
 
พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย  
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที ่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 
 

อัตลักษณ์ 
 “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 
 
เอกลักษณ์ 
 “ที่พ่ึงทางปัญญาของสังคม” 
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1.2 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 

ปณิธำน 

มุ่งสร้างคน สร้างความรู้ และนวัตกรรม รวมทั้งบริการวิชาการด้านผลิตภัณฑ์ธรรมชาติในภูมิภาคลุ่มน ้าโขง 

 

วิสัยทัศน์ 
เป็นศูนย์กลางความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ เพื่อผลิตและพัฒนางานวิจัยและ

นวัตกรรมที่มีคุณภาพ และรับบริการวิเคราะห์ทดสอบที่มีมาตรฐาน 

 
พันธกิจ 

1. เป็นศูนย์กลางในการศึกษาวิจัยชั้นน าในการพัฒนาองค์ความรู้ด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 
และเป็นศูนย์เก็บรวบรวมข้อมูลด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. เป็นศูนย์พัฒนาผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ และการฝึกอบรมการใช้ประโยชน์นวัตกรรมและผลิตภัณฑ์
ธรรมชาติในด้านต่างๆ 

3. เป็นห้องปฏิบัติการด้านบริการวิเคราะห์ทดสอบผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 
4. เป็นศูนย์กลางในการสนับสนุนส่งเสริมการผลิตบัณฑิตที ่ม ีความรู ้ความสามารถในด้าน

วิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติในระดับภูมิภาค 

5. เป็นหน่วยงานในการแสวงหาทุนเพื่องานวิจัย เพื่อให้การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

6. วัตถุประสงค์และพันธกิจอ่ืนตามที่จะได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
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1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* พนกังาน 1 คน สามารถท าได้มากกวา่ 1 ต าแหน่ง 
** ใช้อัตราก าลังคนทั้งศูนย์มาช่วยงาน 
 
 

ข้อมูล ณ วันที ่24 กุมภาพันธ์ 2564 

1. นางสาวปรญิญาพร ปราชญ์เมธีกลุ* 

    นกัวจิัย 

2. นางสาวพรชนิตว์ วงศน์ิติธร* 

    นกัวทิยาศาสตร ์
 

อัตรำครอง 2 อัตรำ 

อัตรำครอง 2 อัตรำ 

1. นางสาวจนัทรน์ิภาพร นิ่มก าเหนิด* 
    นกัวทิยาศาสตร ์
2. นางสาวพรรณทิวา ยานางิดา* 
    เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ (คนงาน) 

 

อัตรำครอง 2 อัตรำ 

1. นางสรญิญา ศุภเวช* 
    เจ้าหน้าที่บริหาร 
2. นางสาวศริิรัตน์ กันธิยะกาศ* 
    พนกังานธุรการ 

 

ไม่ได้รับจัดสรรอัตราก าลัง** 

ฝ่ำยวิจัยและนวตักรรม ฝ่ำยวิจัยและพัฒนำ 
ผลิตภัณฑ์ธรรมชำติและฝึกอบรม 

ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทั่วไป 
(สนับสนุนฝ่ายอืน่ๆ) 

หัวหน้ำศูนย์ควำมเป็นเลิศด้ำนนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชำติ 
อาจารย์ ดร.ณตัฐาวุฒิ ฐิติปราโมทย์* (รักษาการแทน) 

คณะกรรมการบรหิารศูนยฯ์ 

ฝ่ำยบริกำรวเิครำะห์ทดสอบ 
1. ตามหลักเกณฑ์ Good Laboratory 

Practice (GLP) service (สนับสนุน
โดย TCELS) 

2. NON GLP service 

รองอธิกำรบดี 

ศาสตราจารย์ ดร.สุจติรา วงศ์เกษมจิตต์ 

อธิกำรบดี 

รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วัฒนศิร ิ
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1.4 กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 

1. ฝ่ำยวิจัยและนวัตกรรม 
มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการวิจัยและพัฒนาสารออกฤทธิ์ทางชีวภาพจากธรรมชาติ 

สร้างนวัตกรรม และองค์ความรู้การวิจัยด้านผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1) งำนด้ำนค้นคว้ำวิจัยและพัฒนำสำรออกฤทธิ์ทำงชีวภำพที่ได้จำกธรรมชำติ ผลิตผลทำง

กำรเกษตร รวมทั้งพืชสมุนไพรที่ได้ในอนุภูมิภำคลุ่มน ้ำโขง 
2) งำนด้ำนเผยแพร่ผลงำนวิจัยหรือนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชำติ 

 
2. ฝ่ำยวิจัยและพัฒนำผลิตภัณฑ์ธรรมชำติและฝึกอบรม 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการวิจัยและพัฒนาต่อยอดงานวิจัยจนได้ผลิตภัณฑ์
ธรรมชาติต้นแบบ หรือผลิตภัณฑ์ธรรมชาติใหม่ หรือนวัตกรรม ที่พร้อมจะต่อยอดเชิงพาณิชย์ รวมทั้งถ่ายทอด
องค์ความรู้และเทคโนโลยีการผลิตแก่ภาคเอกชน สร้างมูลค่าผลิตภัณฑ์ในอุตสาหกรรมเครื่องส าอางและ
ผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งำนด้ำนวิจัยและพัฒนำผลิตภัณฑ์ธรรมชำติต้นแบบ 
1.1) พัฒนาสูตรต ารับเครื่องส าอางที่มีส่วนผสมของสารสกัดออกฤทธิ์ทางชีวภาพที่ได้จากหน่วย

สกัดสารออกฤทธิ์ทางธรรมชาติ 
1.2) ทดสอบความคงตัวของสูตรต ารับที่มีสารสกัดออกฤทธิ์ทางธรรมชาติเป็นส่วนประกอบ 
1.3) ทดสอบประสิทธิภาพของผลิตภัณฑ์ธรรมชาติต้นแบบในอาสาสมัคร 

2) งำนด้ำนฝึกอบรมและถ่ำยทอดเทคโนโลยี 
2.1) ฝึกอบรมและสร้างองค์ความรู้ด้านผลิตภัณฑ์ธรรมชาติให้แก่เกษตรกรหรือวิสาหกิจชุมชน 

เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้แก่สินค้าทางการเกษตร 
2.2) ถ ่ายทอดเทคโนโลย ีในการผล ิตผล ิตภ ัณฑ์ธรรมชาต ิต ้นแบบหร ือนว ัตกรรมแก่

ผู้ประกอบการเพ่ือน าไปสู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์ 
 

3. ฝ่ำยรับบริกำรวิเครำะห์ทดสอบ 
มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริการวิชาการและรับวิเคราะห์ทดสอบด้านผลิตภัณฑ์

ธรรมชาติให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก ทั้งตามมาตรฐาน OECD GLP Cytotoxicity และ NON OECD 
GLP ซึ่งรองรับความต้องการของผู้ประกอบการในการใช้ผลการทดสอบทางวิทยาศาสตร์ เพื่อเพิ่มความเชื่อมั่น
และคุณภาพของผลิตภัณฑ์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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3. ฝ่ำยรับบริกำรวิเครำะห์ทดสอบ (ต่อ) 
 
1) งำนด้ำน OECD GLP Cytotoxicity 

1.1) รับบริการวิเคราะห์ทดสอบความเป็นพิษของสารสกัดจากธรรมชาติที ่มีต่อเซลล์และ
เนื้อเยื่อ (อยู่ระหว่างการเตรียมความพร้อมยกระดับมาตรฐานห้องปฏิบัติการตามหลักการ 
OECD GLP) 

2) งำนด้ำน NON OECD GLP 
2.1) รับบริการวิเคราะห์ทดสอบสารออกฤทธิ์ทางชีวภาพและฤทธิ์ทางชีวภาพแก่หน่วยงานทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2.2) รับบริการพัฒนางานวิจ ัยที ่ เก ี ่ยวข้องกับสารออกฤทธิ ์แก่หน่วยงานภายนอกและ

ผู้ประกอบการ 
2.3) ให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 
4. ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทั่วไป 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบบริหารจัดการงานทั่วไปภายในศูนย์ความเป็นเลิศด้าน
นวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1)  งำนด้ำนงบประมำณ วำงแผนและติดตำมประเมินผล และกำรเงิน 
1.1) จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่าย ประจ าปี 
1.2) บันทึกข้อมูลที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ (แผนการใช้จ่ายและจัดซื้อจัดจ้าง) ในระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร (MFU-ERP) 
1.3) จัดท าแผนการด าเนินงาน (คู่มือการท างาน) ของหน่วยงาน ได้แก่ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง และงานตามภารกิจ 
1.4) รายงานผลการด าเนินงาน ณ สิ้นสุดไตรมาส และสิ้นสุดปีงบประมาณ 
1.5) ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
1.6) ขออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่าย 
1.7) การยืม-คืนเงินทดรองจ่าย และเบิกเงินส ารองจ่าย 
1.8) การขออนุมัติกันงบประมาณเหลื่อมปี 
1.9) ดูแลระบบค่าตอบแทน 
1.10) จัดท าเอกสารขออนุมัติการท างานนอกเวลาท าการ 
1.11) สรุปข้อมูลการท างานนอกเวลาท าการ 
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2)  งำนด้ำนจัดซื้อ/จ้ำง 
2.1) ขอใบเสนอราคาสารเคมี วัสดุและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ จากร้านค้า/บริษัท/ตัวแทน

จ าหน่าย 
2.2) จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
2.3) จัดท าใบเสนอซื้อ/จ้าง 
2.4) จัดท าข้อมูลคณะกรรมการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง 
2.5) ประสานงานและติดตามผลการจัดซื้อ/จ้าง 

3)  งำนด้ำนคลังพัสดุ 
3.1) คุมทะเบียนสารเคมี วัสดุ/อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ วัสดุอื่นๆ (วัสดุส านักงาน วัสดุงาน

บ้านงานครัว วัสดุความปลอดภัย เป็นต้น) และครุภัณฑ์ 
3.2) ควบคุมการเบิกจ่ายสารเคมี วัสดุ/อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ วัสดุอื่นๆ (วัสดุส านักงาน วัสดุ

งานบ้านงานครัว วัสดุความปลอดภัย เป็นต้น) และครุภัณฑ์ 
3.3) ตรวจนับวัสดุ และครุภัณฑ์ประจ าปี 

4)  งำนด้ำนธุรกำร 
4.1) ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
4.2) งานสารบรรณออนไลน์ 
4.3) จัดท าและเตรียมวาระการประชุม บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 
4.4) ประชาสัมพันธ์และให้ข้อมูลแก่ผู้มาใช้บริการ 
4.5) ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
4.6) ต้อนรับคณะดูงานจากหน่วยงานภายนอก 

5) งำนด้ำนเตรียมควำมพร้อมเพื่อพัฒนำมำตรฐำนห้องปฏิบัติกำร 
5.1) ศึกษาเอกสารส าหรับมาตรฐานห้องปฏิบัติการ 
5.2) เตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการให้สอดคล้องกับมาตรฐานห้องปฏิบัติการ 
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ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
  

 

 

 
 
 

1.1 สืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่างๆ 
1.2 รวบรวมข้อมูลพืชและ
เอกสารงานวิจยัที่เกี่ยวข้องที่
สนใจ 
1.3 ตั้งโจทย์งานวิจยั 

นักวิทยาศาสตร์/ 
นักวิจยั 

1 เดือน  

 

 
 
 

2.1 ประชุมและวางแผนรว่มกัน 
ในการวางแผนการด าเนินงาน
ศึกษาวิจยั 

นักวิทยาศาสตร์/ 
นักวิจยั 

1 เดือน  

 

 
 
 

 
 

3.1 เสนอหัวหน้าหนว่ยงาน
พิจารณาอนุมัต ิ

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

7-14 วัน  

 
 

 

4.1 เริ่มด าเนินการศึกษาวิจัยที่
ได้รับอนุมัติแล้ว  
4.2 หากพบปัญหาและอุปสรรค
ระหว่างด าเนินการศึกษา 
น าเสนอหัวหนา้เพื่อพจิารณา 

พนักงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งทุกฝ่าย 

8-9 เดือน  

 
 
 

5.1 รวบรวมข้อมูลดิบในการ
วิเคราะห์และสรุปผลการศึกษา 
5.2 หากพบปัญหาและอุปสรรค
หลังจากวิเคราะห์และสรุปผล
การศึกษา เสนอหัวหน้าพจิารณา 
เพื ่อเป็นแนวทางในการศึกษา
ต่อไป 

นักวิทยาศาสตร์/ 
นักวิจยั 

1 เดือน  

 

 
 

 
  

 

 

ปัญหาและ

อุปสรรค 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

สิ้นสุด 

ปัญหาและ

อุปสรรค 

(1) 

ทบทวนวรรณกรรมและงานวจิัย 

 

เริ่มต้น 

(2) 

วางแผนการศึกษา 

 

(3) 

เสนอเพื่อพิจารณา 

 

(4) 

เริ่มด าเนินการศึกษาวิจยั 

 

(5) 

วิเคราะห์และสรุปผลการศึกษา 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวิเคราะห์ทดสอบ 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 

 
 
 

1.1 สอบถามข้อมูลการขอใช้บริการ
วิเคราะห์ทดสอบ 
1.2 แจ้งข้อมูลการขอใช้บริการเบื้องต้นแก่
นักวิทยาศาสตร์ 

พนักงานธุรการ 2 วันท าการ แบบฟอร์ม 
รับค าขอใชบ้ริการ
วิเคราะหท์ดสอบ 

(เบื้องต้น) 
 

 
 
 

2.1 ติดต่อกลับผู้ขอใช้บริการเพื่อ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

นักวิทยาศาสตร์ 3 วันท าการ แบบฟอร์ม 
รับค าขอใชบ้ริการ
วิเคราะหท์ดสอบ

(เบื้องต้น) 

 
 

3.1 ผู้ขอใช้บริการส่งแบบฟอร์มขอใช้
บริการพร้อมตัวอยา่ง 

ผู้ขอใช้บริการ ขึ้นอยู่กบั 
ผู้ขอใช้บริการ 

แบบฟอร์ม 
ขอรับบริการ

วิเคราะห์ทดสอบ 

 
 

4.1 ด าเนินการวิเคราะห์ทดสอบ 
ตามค าขอใช้บริการ 

นักวิทยาศาสตร์ 21 วันท าการ  

 

 
 

 
 
 

5.1 สรุปข้อมูล ตรวจสอบความถกูต้อง
ของข้อมูลและสรุปผลการวิเคราะห ์
5.2 หากพบปัญหา ด าเนินการแก้ไข และ
ด าเนินการทดสอบอกีครั้ง 

นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการ 

นักวิจยัตรวจทาน 

5 วันท าการ  

 
 

 

6.1 จัดท าใบรายงานผลการทดสอบ นักวิทยาศาสตร์ 1 วันท าการ ใบรายงาน 
ผลการทดสอบ 

 
 

7.1 น าเสนอหัวหนา้หน่วยงานพิจารณา
อนุมัติใบรายงานผลการทดสอบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 3 วันท าการ ใบรายงาน 
ผลการทดสอบ 

   
 

  

  

ถูกต้อง 

พบปัญหา 

(6) 
จัดท าใบรายงานผลการทดสอบ 

 

A 

(7) 
เสนอเพื่อพิจารณา 

 

เริ่มต้น 

(2) 
ประสานงานผู้ขอใช้บริการ 

 

(4) 
ด าเนินการทดสอบ 

 

(3) 
ผู้ขอใช้บริการส่งแบบฟอร์ม 

ขอใช้บริการพร้อมตวัอยา่ง 
 

(1) 
สอบถามข้อมูลการบริการ 

 

(5) 
วิเคราะห์และสรุปผล 
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ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวิเคราะห์ทดสอบ (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

  
  

 

 
 
 

 

8.1 จัดท าใบแจ้งหนี้ค่าบรกิารและน าเสนอ
หัวหน้าหนว่ยงานพจิารณาอนุมัต ิ
8.2 ส่งส าเนาใบแจ้งหนี้ค่าบริการให้ผู้ขอ
ใช้บริการทางอีเมล์ 

พนักงานธุรการ/
หัวหน้าหน่วยงาน 

3 วันท าการ ใบแจ้งหนี้ 
ค่าบริการ 

วิเคราะห์ทดสอบ 

 
 
 
 

9.1 ช าระค่าบริการ โดยเงินสด 
ณ ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรม
ผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ หรือโอนเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
9.2 ส่งหลักฐานการโอนเงินทางอีเมล์หรือ
โทรสาร 
9.3 แจ้งส่วนการเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบ
ยอดเงินโอนและออกใบเสร็จรับเงิน 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

พนักงานธุรการ/ 
ส่วนการเงินและบัญช ี

ภายใน 7 วัน
หลังได้รับ 
ใบแจ้งหนี้ 

 
ขึ้นอยู่กบัผู้ขอ

ใช้บริการ 
7 วันท าการ 

หลังจากได้รับ
หลักฐานการ
ช าระค่าบรกิาร 

 

 

 
 
 
 

10.1 จัดส่งใบรายงานผลการทดสอบ
ฉบับจริงพร้อมใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ขอใช้
บริการทางไปรษณีย์ หรือรับดว้ยตนเอง 

พนักงานธุรการ 2 วันท าการ 
หลังจากได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน 

ใบรายงานผล 
การทดสอบฉบับจริง 

/ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 
 
 
 

11.1 จัดเก็บข้อมูลทั้งหมดในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และส าเนาเอกสารเก็บ 
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลกัฐาน 

นักวิทยาศาสตร์/ 
พนักงานธุรการ 

1 วันท าการ  

 
 

    

 

 

 

 

 

A 

(9) 
ผู้ขอใช้บริการช าระค่าบริการ 

 
 

(8) 
จัดท าใบแจ้งหนี้ค่าบรกิาร 

 

(10) 
ส่งใบรายงานผลการทดสอบ 

พร้อมใบเสร็จรับเงิน 
 

(11) 
เก็บข้อมูลเพื่อเป็นหลักฐาน 

 

สิ้นสุด 
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ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
  

 

 

 
 
 

1.1 สอบถามข้อมูลการขอใช้บริการ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
1.2 แจ้งข้อมูลการขอใช้บริการเบื้องต้นแก่
นักวิทยาศาสตร์ 

พนักงานธุรการ 2 วันท าการ  

 

2.1 ติดต่อกลับผู้ขอใช้บริการเพื่อ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

นักวิทยาศาสตร์ 3 วันท าการ  

 

 
 

3.1 ตรวจสอบวันและเวลา พร้อมลงนาม
รับค าขอใช้บริการในเอกสารแบบฟอร์ม
ค าขอใช้บริการ 

นักวิทยาศาสตร์ 1 วันท าการ แบบบันทึก 
ค าขอใช้บริการ

ห้องปฏิบัติการและ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 

4.1 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ หัวหน้าหนว่ยงาน 2 วันท าการ แบบบันทึก 
ค าขอใช้บริการ

ห้องปฏิบัติการและ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 
 

 

5.1 ด าเนินการให้บริการเครื่องมือ 
ตามค าขอใช้บริการ 

นักวิทยาศาสตร์ ขึ้นอยู่กบั 
ผู้ขอใช้บริการ 

/ตัวอยา่ง 

 

   6.1 ตรวจสอบและสรุปเวลาการใช้งาน
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
6.2 เสนอหัวหน่วยงานพิจารณา 

นักวิทยาศาสตร์/ 
หัวหน้าหนว่ยงาน 

2 วันท าการ แบบบันทึก 
ค าขอใช้บริการ

ห้องปฏิบัติการและ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 

7.1 จัดท าใบแจ้งหนี้ค่าบริการและเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัต ิ
7.2 ส่งส าเนาใบแจ้งหนี้ค่าบริการให้ผู้ขอ
ใช้บริการทางอีเมล์ 

พนักงานธุรการ/ 
หัวหน้าหนว่ยงาน 

3 วันท าการ ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 

    

 

เริ่มต้น 

(1) 
สอบถามข้อมูลการบริการ 

(5) 
ด าเนินการตามค าขอใช้บรกิาร 

 

(7) 
จัดท าใบแจ้งหนี้ค่าบรกิาร 

A 

(3) 
ผูข้อใช้บริการส่งแบบฟอร์มค าขอใช้บริการ 

 

ถูกต้อง 

พบปัญหา 

(2) 
ประสานงานผู้ขอใช้บริการ 

 

(4) 
เสนอเพื่อพิจารณา 

(6) 
เสนอเพื่อพิจารณา 
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ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

    

 

8.1 ผู้ขอใช้บริการช าระค่าบรกิาร 
โดยเงินสด ณ ศูนย์ความเป็นเลิศ 
ด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ธรรมชาต ิ
หรือโอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
แม่ฟ้าหลวง 
8.2 ผู้ขอใช้บริการส่งหลักฐาน 
การโอนเงินทางอีเมล์หรือโทรสาร 
8.3 แจ้งส่วนการเงินและบัญชีเพื่อ 
ตรวจสอบยอดเงินโอนและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

พนักงานธุรการ/ 
ส่วนการเงินและบัญชี 

 

ภายใน 7 วัน
หลังจากได้รับ 
ใบแจ้งหนี้ 

 
 

ขึ้นอยู่กบัผู้ขอ
ใช้บริการ 

7 วันท าการ 
หลังจากได้รับ
หลักฐานการ
ช าระค่าบริการ 

 

 

9.1 จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ขอใช้
บริการทางไปรษณีย์ หรือรับดว้ยตนเอง 

พนักงานธุรการ 
 

2 วันท าการ 
หลังจากได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 

 

10.1 จัดเก็บข้อมูลทั้งรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และส าเนาเอกสาร 
เก็บเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 

นักวิทยาศาสตร์/
พนักงานธุรการ 

 

1 วันท าการ  

 

 
 

    

 

(8) 
ช าระค่าบริการ 

A 

(9) 
จัดส่งใบเสร็จรับเงิน 

(10) 
เก็บข้อมูลเพื่อเป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 


